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NERINGOS MENO MOKYKLOS

RASTINES VEDEJOS PAREIGYBIU
APRASYMAS

I.BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Rastinés vedéja dirbti gali priimamas asmuo, galintis atlikti §j darba, turintis medicininés
istaigos leidima tg darbg atlikti.

Rastinés vedéja skiria ir atleidZzia mokyklos direktorius.

Rastinés vedéja pavaldi mokyklos direktoriui.

Rastinés vedéja palaiko rySius su mokyklos darbuotojais, rajono $vietimo skyriaus darbuotojais,
kity mokykly rastiniy darbuotojais.

Uztikrina malony, mandagy lankytojy ir interesanty priémima, jy iSklausyma bei nukreipia pas
direktoriy ar kita mokyklos darbuotojg.

Rastinés vedéja vadovaujasi Svietimo ir mokslo ministerijos dokumentais, mokyklos nustatytais
reikalavimais ir $iais pareigybiniais nuostatais.

Rastinés vedéja — mokyklos administracinis ir kanceliarinis darbuotojas, sudarantis ir
iforminantis jstaigos dokumentus.

I.LRASTINES VEDEJOS PAREIGOS

Aptarnauja meno mokyklos mokinius ir darbuotojus. Informuoja apie jsigytus naujus leidinius,
komplektuoja bibliotekos knygas.
Tvarko fondus:

Kontroliuoja fondy sudarymo tvarka;

Atrenka neaktualias, susidévéjusias ar dingusias knygas nuraSymui;

Dalyvauja atliekant fondo patikrinima;

Tvarko katalogus

v —

e —

Veda apskaita.
Atlieka rastvedybos darbus pagal patvirtintg byly nomenklatiira:

13.1. gaunamos ir siunc¢iamos korespondencijos registravimas;
13.2. tikslingas visy byly vedimas ir atsakomybeg;
13.3. savalaikis dokumenty ruosimas, dauginimas, iSsiuntimas, teisingas jy forminimas;



13.4. savalaikis darbuotojy supazindinimas su gaunamais rastais;

13.5. dokumenty uzduociy vykdymo kontrole;

13.6. archyvo tvarkymas:

13.6.1. byly nomenklatiiry sudarymas, apyrasy ruosimas, dokumenty archyvavimas ir saugojimas.

14. Uzsako spauda.

15. Kvalifikacijos kélimas.

16. Spausdina jsakymus pagal rastvedybos reikalavimus. Tvarko darbuotojy asmens bylas ir kitg
mokyklos dokumentacija.

17. Palaiko rysius su visais mokyklos darbuotojais, priima ir registruoja jy rastiska informacija,
kurig pateikia mokyklos direktoriui. Vykdo mokyklos direktoriaus nurodymus dél darbo
vykdymo ir organizavimo. Palaiko darbingg, ramig nuotaikg mokyklos rastinéje. Spausdina
reikalingas paZymas, raStus, suvestines, ataskaitas ir kt.

18. Kartg per metus tikrinasi profilaktiskai sveikatg.

19. Talkina direktoriui organizuojant posédzius, juos protokoluoja.

20. Dirba kompiuteriu ir kita rastinés technika (telefonu — faksu, kopijavimo aparatu).

21. Rengia priémimo/atleidimo j darbg dokumentus, darbo uzmokesciui reikalingas formas.

22. Priima el. parasu gauta dokumentacija, jg sistemina, archyvuoja, siuncia raStus elektroniniu
budu.

I11.LRASTINES VEDEJOS TEISES

23. Rastinés ved¢ja turi teise:
23.1.Reikalauti, kad bty sudarytos saugios ir tinkamos darbo sglygos;

23.2. Reikalauti, kad buty apriipinta kanceliarinémis prekémis inventoriumi.

23.3. Kvalifikacijos keélimui;

23.4. Teikti mokyklos organizacijai sitilymus dél darbo organizavimo, pakeitimy veiklos
nuostatose.

IV.RASTINES VEDEJOS ATSAKOMYBE

24. Rasinés vedéja atsako:

24.1. uz tvarka tvarkant bibliotekos fondus ir dokumentacija;

24.2. uz savalaikj dokumenty forminima, ruoSima;

24.3. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma.

Susipazinau ir sutinku:






